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即各级党政机关和单位的领导人对有关工作或在某些会议上

所作发言的文字稿，是各行政机关常用的公文。一般地讲，

人们习惯把上级领导人在下级会议上发表的讲话或主要领导

在所属单位专门活动与会议上的发言叫“讲话”，普通与会

者的讲话称“发言”。 讲话稿原则上应由讲话的领导人自己

拟写，但有些重要讲话，虽以某领导人名义发表，实际上代

表一定的组织和机关，常由有关专门人员和部门协助起草。

2.写作要点： 讲话稿多由标题、题下标示、正文组成： （1）

标题及题下标示 来源：www.examda.com 标题包括讲话者、会

议名称、文种类别（讲话）构成，也可以只写会议名称和文

种类别，而将讲话者、日期在标题下标明。个别情况下可用

正、副双标题。 （2）正文 正文依先后次序是：称呼、开头

、主体、结尾。称呼要单列一行，顶格书写。开头一般要简

要概括讲话内容，提示下文；也可以提出问题、说明指导思

想、或者表示祝愿；还可以开门见山。主体要分析和解决问

题，具体写什么要根据讲话中心来决定。结尾可以总括全文

，做出结论、表明态度，或提出希望与祝愿等。 讲话稿作为

领导人代表集体在公共场合发表观点和意见的“底本”，写

作的具体要求需依发表的内容而定。从普遍意义上讲，要准

确反映党和政府的政策，表现出较高的政治水平，语言方面

要浅近易懂、流畅生动 3.例文来源：www.examda.com ××同

志在全市计划生育工作会议上的讲话 （××××年×月×日



） 同志们： 省委、省政府决定逐级实行人口控制目标责任制

，是为了坚决做到两种“生产”一起抓。为此把人均国民生

产总值及其增长速度，作为衡量各级政府的工作，考核政绩

的主要内容之一，这意味着人口的过快增长，已经到了十分

严峻的地步，说明实行计划生育，严格控制人口增长，已经

成为当前最紧迫的任务。 刚才，市政府与各县、区政府、农

场和市直五个大厂矿企业，举行了任期内人口目标责任书的

签字仪式。这是一件很严肃的事情，它有两种含义，一是说

明问题严重，二是责任重大。我们在座的都是各级党委、政

府的领导同志，对这样一个关系到国计民生的大事，必须要

以严肃认真的态度对待，必须加强对计划生育工作的领导，

做好计划生育工作。 这次给各县、区下达的各项人口控制指

标，是根据省下达我市的总指标，结合各地的情况，经过反

复测算，上下反复协商确定的，大家一定要努力完成。市里

准备成立人口调查组，每半年抽样调查一次，检查监督各县

、区、各单位的目标执行情况，年终进行总的考核，兑现奖

惩，并把情况在报纸上公布。 人口增长面临着最严峻的形势

，计划生育又是一项最难做、最艰巨的工作。如何把这项工

作抓好，××同志已经讲了很好的意见，××同志还要做重

要讲话，我这里强调一下，首先要进一步加强领导。领导的

观念，领导的认识，决心和实干，是做好工作的根本。其次

是要善抓会抓。此项工作是一项社会系统工程，是一项长期

的历史任务，不能光靠以前的大突击和单纯的行政命令来进

行这项工作，必须抓领导、抓制度、抓政策、抓宣传、抓基

础建设。 另外，计划生育工作，也要注意抓后进。××、×

×等这些后进乡、镇较多，人口增长速度较快的大县，对全



市的计划生育工作起着举足轻重的作用。这些县的领导同志

，更应该认真分析一下计划生育工作的形势，采取有力措施

，迅速扭转被动局面，为保证我市人口控制目标的实现做出

贡献。 同志们，计划生育是一项光荣而艰巨的任务，利在当

今，功在后世。这次签订人口目标责任书，是一个亲的起点

，希望通过这次会议，我市的计划生育工作有一个新进展，

出现一个新局面，提高到一个新水平。 100Test 下载频道开通

，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


